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l. AUTORIZACIONES
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Lic! Robert uiz'Cortés Transparencia
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Nota aclaratoria: Se informa que en el transcurso del proceso de firmas ocurrié el cambio del
Secretario del R. Ayuntamiento, cuyo nombramiento se otorgé el dia 9 de octubre de 2014.-
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Il. INTRODUCCION

» aRor ) R ”" o) i
El&";\ /?)za\) lej/ij;{ é

Como parte del proceso de mejora y con la finalidad de contar con instrumentos administrativos
claros y transparentes, la Direcciéon de Servicios Generales dependiente de la Secretaria de
Servicios Publicos conjuntamente con esta Secretaria de la Contraloria y Transparencia
redefine y establece formas para ejecutar procesos internos incorporando ademas cualidades
de legalidad, rapidez en la ejecucion y certeza para quien las aplica.

Los procesos administrativos son instrumentos basicos de coordinacién mediante los cuales se
ordenan y enlazan las diversas actividades de trabajo de acuerdo a una secuencia de las
operaciones realizadas por las distintas personas que en ellos intervienen. Asi mismo se
orientan hacia objetivos especificos, que se rigen por politicas y lineamientos que ademas,
describen la manera de lograr los objetivos establecidos.

Por otra parte las politicas y/o lineamientos norman las operaciones que conforman los
procedimientos administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios
establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera

notificarse por escrito a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia para su validacion,
documentacién y autorizacién correspondiente.

OBJETIVO DEL MANUAL

Obijetivo General:-

El presente Manual de Politicas y Procedimientos tiene como objetivo fundamental la definicién
y documentacién del proceso de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como las politicas
que norman a los mismos; a fin de establecer el funcionamiento y control mas eficiente y
transparente con el propdsito de mantener ésas unidades en O6ptimas condiciones de
operacion.

Objetivos Especificos:-

Asi mismo tiene como objetivos especificos los siguientes:

« Establecer un mecanismo de control que permita ejecutar, dirigir, supervisar y verificar las
actividades relacionadas al proceso de mantenimiento, cumpliendo con los principios de
oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.

Coordinadora

Lic. Nancy Escalona C.P. Sonia Edna artiy‘nez\%i}cr:. Ménjica Alejandra
Verasteg Cardenas ~-~ aria A 'apia Trevifio
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« Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del
personal.

« Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramientas
que ayuden a agilizar el flujo de informaciéon y de esta manera facilitar la toma de
decisiones.

« Proporcionar informaciéon que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Administracién Publica Municipal del Estado de Nuevo Leon.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leén.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.
Reglamento de Entrega-Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Plan Municipal de Desarrollo 2012-2015.
Cédigo de Etica de los Servidores Publicos Municipales de San Pedro Garza Garcia, N.L.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, anexos y demas informaciéon contenida en el presente Manual, son
aplicables al personal adscrito a la Direccion de Servicios Generales y en su caso a otras
Dependencias del Municipio, en la medida en que intervengan en los procesos, descritos en
este instrumento.

VI. DEFINICIONES

Taller Mecanico: Area adscrita a la Direccion de Servicios Generales de la Secretaria de

del parque vehicular.

o YN - T
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Orden de Servicio: Documento por medio del cual se registran los datos correspondientes del
vehiculo, las condiciones del vehiculo cuando el usuario lo entrega al taller mecanico y se
describen los trabajos que se realizaran al mismo.

Resguardante: Persona que cuenta con el documento de “Resguardo de Vehiculos” firmado
en el que se acepta la responsabilidad de uso del vehiculo.

Usuario: Persona que realiza una comision y utiliza el vehiculo oficial ya sea bajo su resguardo
o préstamo, previo oficio de comision.

Prestador del Servicio: Persona enlace del taller externo con el municipio.

VIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Generales:

1. La Direccion de Adquisiciones y el Taller Mecanico a solicitud de la Dependencia usuaria
son los responsables de llevar a cabo las acciones necesarias para proporcionar el
mantenimiento preventivo y/o correctivo a los vehiculos propiedad del Municipio.

2. La Secretaria de Servicios Publicos a través del Taller Mecanico, tiene bajo su
responsabilidad la ejecucion y/o supervision de los programas de mantenimiento preventivo
y correctivo de los vehiculos oficiales que sean solicitados por los resguardantes y/o
usuarios.

3. El resguardante y/o usuario del vehiculo oficial, debe revisar diariamente los niveles de
aceite, agua, anticongelante, liquido de frenos y presién de aire de las llantas y mantenerlas
en optimas condiciones; y semanalmente el equipamiento adicional.

4. El resguardante y/o usuario debe reportar en forma inmediata al Responsable
Administrativo cuando detecte alguna falla o anomalia en el vehiculo.

5. El resguardante y/o usuario sera acreedor de sancién administrativa correspondiente a la
reparacion del vehiculo en el caso de incumplimiento a las politicas del presente manual.

6. El Coordinador Administrativo, el Responsable Administrativo, el resguardante, usuario o
quien resulte responsable, deberan pagar el 50% del gasto por mantenimiento que ocasione
al desatender el diagnédstico y que traiga consecuencia al dafo detectadg
inicialmente.

» e P8

Coordinadora Admijnistrativa Jefe de Normatividad Directora de Servicios
Administrativos

Lic. Naricy Egcaloha "~ C.P. Sonia Edna tinez — Lic. Mbni aAIe}i?'gLa/
Verastepui Cardena Marfa Tapia Trevi




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ

Clave de manual Emisién Fecha ultima versién | Pagina
1130-SSP-TALLER-MPP-01-V1 19 de septiembre de 2014 Primera version 7 de 43

7. Lavida util sugerida de los vehiculos oficiales de areas operativas es de 5-cinco afios como
maximo; al cumplirse este periodo, el Taller Mecanico emitird un dictamen sobre sus
condiciones.

8. El mantenimiento preventivo entre algunos otros, comprende la revisién de aceite de motor,
amortiguadores, anticongelante, bateria, filtro de aceite, filtro de aire, hules de limpiadores,
liquido de direccién hidraulica, liquido de frenos, liquido de limpiaparabrisas, liquido de
transmision, revision del estado de las llantas, faros delanteros y traseros.

9. Los Coordinadores y/o Responsables Administrativos deberan verificar en conjunto con el
personal del Taller Mecanico, que el servicio o compra de piezas o accesorios para el
mismo vehiculo; tales como: llantas, baterias, que se estén requiriendo, no se hayan
solicitado recientemente; asi como servicios de reparacion cuando se trate de una garantia,
en cuyo caso, no le corresponde al Taller Interno, sino al Externo atender dicha solicitud.

10. Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos llevar y mantener actualizada la
bitacora del mantenimiento automotriz (1130-SSP-TALLER-MPP-01-FORMATO-06-V1), la cual
deberan imprimirla y mediante su firma dar el Vo. Bo. y ademas deberan adjuntarla a la
requisiciéon correspondiente.

11. La planificacién del mantenimiento preventivo para el siguiente afio se realizara y enviara en
el mes de agosto del afio en curso y comprendera el periodo de enero a diciembre.

12. En caso de que una gran cantidad de vehiculos coincidan con la fecha de planificacion, el
Jefe de Taller lo programara en base a su capacidad de operacién y no de acuerdo a la
propuesta.

13. Si el resguardante y/o usuario falta a la cita programada sin previo aviso al menos de 24
horas y el vehiculo empeore por la falla o averia detectada; se hara acreedor de una
sancién administrativa.

14. El resguardante y/o usuario debera presentar el vehiculo con al menos un cuarto de tanque
de gasolina, para el desarrollo de pruebas de los trabajos de mantenimiento.

15. El Jefe de Taller documentara e informara por escrito en caso de que el vehiculo no deba
ser movido y proporcionara en forma inmediata el mantenimiento requerido; si el
resguardante y/o usuario hace caso omiso y lo mueve, queda bajo su responsabilidad la
sancién administrativa en la que incurra.

16. La sancién admlmstratlva a Ia que se hara acreedor el resguardante y/o usuario mencionada

59 f jj,wz{

Lic. Nancy Ebcalpna C P. Sonia Edn Mantmez L. Méni
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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en cuenta la gravedad de los dafios ocasionados al vehiculo por no haber atendido la
recomendacioén del Jefe del Taller.

Cuando se trate de solicitudes de mantenimientos o requerimientos de piezas que se hayan
solicitado recientemente, el Taller Mecanico debera cerciorarse que no se encuentre dentro
del periodo de garantia, en cuyo caso debera hacerla valida; de lo contrario debera contar
con el Vo. Bo. del Director de Servicios Generales antes de solicitar la cotizaciéon
correspondiente.

En caso de que el vehiculo esté varado, el Taller Interno enviara los servicios de una grua
para trasladarlo al taller externo.

Previo a la elaboracion de la cotizacion, el Taller Externo debera revisar el vehiculo
fisicamente.

Para llevar un debido control y seguimiento a los mantenimientos del parque vehicular, se
contara con un sistema automatizado, el cual sera alimentado por cada una de las
Dependencias involucradas en el mantenimiento automotriz y que ademas contemplara
otros rubros relacionados con el parque vehicular.

La Direccién de Adquisiciones es la responsable de notificar a los talleres externos los dias
de atrasos o demoras por incumplimiento a los plazos pactados con el Prestador de
Servicios y de llevar a cabo las penalizaciones correspondientes.

El Jefe de Taller Mecanico debera solicitar al Taller Externo las piezas usadas que le hayan
sido retiradas a los vehiculos.

Es responsabilidad del Jefe del Taller Mecanico reunir la documentacién soporte
correspondiente para efectos de pago; asi como verificar que la factura presentada por el
Prestador del Servicio contratado, especifique los importes unitarios por cada concepto,
separando los relativos a materiales, refacciones, mano de obra aplicada y desglose del
Impuesto al Valor Agregado; firmando las mismas de Vo. Bo., en su caso.

Para dar atencién a mantenimientos preventivos de las distintas Dependencias, el Taller
Mecanico dispone de un horario de lunes a viernes de 07:00 a 15:00 horas.

Cuando se detecte que la reparacién realizada en un Taller Externo no fue satisfactoria, y el
vehiculo presenta la misma falla, el Coordinador o Responsable Administrativo debera dar
aviso al Jefe de Taller Mecanico para que proceda a reclamar la garantia por dicha
reparacion.

Los- mantenimientos preventivos de los vehiculos

, = g
Verastggui Cardenas Maria Fapia Treviio <—— Dlrector de Normatn
Coordinadora Adnpnistrativa Jefe de Normatividad Directora de Servicios . uenta
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Viil. PROCESOS

N AT

Lic. Na'ncyga}ona “ C.P. Sonia Ed Ma |ne\_L|c M6

Verasteguj Cérdenas Maria A apia TreviRg
Coordinadora Admiinistrativa Jefe de Normatividad Directgra de Servicios
Administrativos



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIHIEN,TQS :
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ
Clave de manual Emisién Fecha ultima versién | Pagina
1130-SSP-TALLER-MPP-01-V1 19 de septiembre de 2014 Primera version 10 de 43

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
INICIO DEL PROCESO

DEPENDENCIA — Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo
1. Realiza la planificacién de mantenimiento preventivo de los vehiculos bajo el resguardo
de la Dependencia y la envia al Jefe de Mecanicos Anexo “Planificacion de

Mantenimiento Preventivo”

“La planificacion del mantenimiento preventivo para el siguiente afio se realizara y
enviara en el mes de agosto del afno en curso y comprendera el periodo de enero a
diciembre”.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico

2. Elabora el “Programa de Mantenimiento Preventivo” (1130-SSP-TALLER-MPP-01-
FORMATO-01-V1) en base a las propuestas de planificacion recibidas, y lo presenta al
Director de Servicios Generales para su aprobaciéon “Programa de Mantenimiento

Preventivo Anual’ (1130-SSP-TALLER-MPP-01-FORMATO-01-V1). Una vez recibida la
planificacién tendra 5 dias habiles para elaborar el programa y presentarlo.

“En el caso de que una gran cantidad de vehiculos coincidan con la fecha de
planificacion, el Jefe de Taller lo programara en base a su capacidad de operacion
y no de acuerdo a la propuesta”.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Director de Servicios Generales

3. Aprueba el “Programa de Mantenimiento Preventivo® (1130-SSP-TALLER-MPP-01-
FORMATO-01-V1), dentro de los 3 dias habiles siguientes.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecénico

4. Una vez aprobado el “Programa de Mantenlmlento Preventlvo (1 130—SSP-TALLER MPP

ﬁm rssChea @

Lic. Nancy Hscalona C.P. Sonia Edn Ma ne
Verasteguj Cérdenas
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programacién del mantenimiento preventivo a las Dependencias a través del Coordinador
Administrativo o en su caso del Responsable Administrativo.
DEPENDENCIA - Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

5. Recibe programacion e informa al resguardante y/o usuario la fecha programada para el
mantenimiento preventivo. Pasa al punto 7.

INICIO DEL PROCESO

6. Detecta vehiculo con mas de 15 mil km de recorrido

7. Solicita cita para mantenimiento preventivo, con al menos dos dias antes de la fecha en
que quiere la cita.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES/JEFE DE TALLER

8. Proporciona cita, la cual sera dentro de los 2 dias habiles posteriores a la solicitud.

DEPENDENCIA - Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

9. Inmediatamente que en el Taller Mecanico le comunican la fecha de la cita informa al
resguardante o usuario para que presente el vehiculo a mantenimiento preventivo.
firmando de enterado en el formato “Informe de Citas” (17130-SSP-TALLER-MPP-01-
FORMATO-03-V1).

DEPENDENCIA — Resguardante y/o Usuario

10. Si el resguardante o usuario no presenta el vehiculo en el taller mecanico a
mantenimiento pasa al punto 7, si lo presenta pasa al punto 11.

“Si el resguardante y/o usuario falta a la cita programada sin previo aviso al menos
y

de 24 horas y el vehiculo empeore por la falla o averia detectada; se hara acreedor
de una sancion administrativa”.

DEPENDENCIA — Resguardante y/o Usuario

11. Se presenta el dia y hora en que tiene la cita, en el
programado para el mantenimiento preventivo.

%yzm/ ) &M

Lic. Nancy Escalgna “ " C.P. Sonia EdnaMarti ezw, Mér
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Coordinadora Admihistrativa Jefe de Normativida Directgra de Servicies
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“El resguardante y/o usuario debera presentar el vehiculo con al menos un cuarto
de tanque de gasolina, para el desarrollo de pruebas de los trabajos de
mantenimiento”.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico

12. Recibe el vehiculo registrando en el formato de “Orden del Servicio” (1130-SSP-TALLER-
MPP-01-FORMATO-01-V1), su ingreso y las condiciones del mismo, solicitando al

resguardante o usuario que firme de conformidad.

13. Revisa el vehiculo y elabora el diagnéstico, detectando las necesidades, para lo cual
contara con 1 dia habil.

14. Si detecta alguna falla imprevista informa al Coordinador Administrativo y pasa al punto
18.

15. Si no detecta falla alguna avisa al Coordinador Administrativo que ya se realizé el
diagnostico al vehiculo para que se presenten a recogerlo y pasa al punto 19.
DEPENDENCIA - Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

16. Avisa al resguardante y/o usuario que pase a recoger el vehiculo.

DEPENDENCIA — Resguardante y/o Usuario
17. Se presenta a recoger el vehiculo y firma de recibido en la “Orden de Servicio” (1130-SSP-

TALLER-MPP-01-FORMATO-03-V1), donde se detalla diagnéstico realizado. Pasa al punto
19

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico
18. Pasa al proceso de Mantenimiento Correctivo.
“El Jefe de Taller documentara e informara por escrito, en caso de que el vehiculo
no deba ser movido y proporcionara en forma inmediata el mantenimiento

requerido; si el resguardante y/o usuario hace caso omiso y lo mueve, queda bajo
su responsabilidad la sancion administrativa en la que incurra”.

Elaboré éhj
N R

Lic. Nafcy Hscalbna C.P. Sonia Edna a nez
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19. Una vez detectada la falla o piezas necesarias para el mantenimiento preventivo tendra
24 horas para informar las necesidades comunicandolas via correo electrénico a la
Direcciéon de Adquisiciones para su cotizacion con copia al Coordinador o Responsable
Administrativo.

“Cuando se detecte que se trata de solicitud de mantenimientos o requerimientos de
piezas que se hayan solicitado recientemente, el Taller Mecanico debera obtener del
Vo. Bo. del Director de Servicios Generales antes de solicitar la cotizacion
correspondiente”.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Comprador

20. En base a las necesidades presentadas por el Taller Mecanico busca cotizaciones con
tres proveedores y las envia al Taller Mecanico para lo cual tendra 3 dias habiles.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico

21. Una vez recibidas las cotizaciones dispondra de un dia habil para dar el Visto Bueno a la
cotizacion que reune los requisitos de las refacciones.

22. Si detecta que la cotizacion es incorrecta, lo informa a la Direccién de Adquisiciones con
copia al Coordinador o Responsable Administrativo para volver a cotizar y pasa de nuevo
al punto 20.

DEPENDENCIA - Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

23. Una vez que tenga el Vo. Bo. de la cotizacién, se contara con 3 dias habiles para
elaborar la requisicién solicitando las refacciones para mantenimiento preventivo.

“Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos llevar y mantener
actualizada la bitacora del mantenimiento automotriz (1130-SSP-TALLER-MPP-01-
FORMATO-06-V1), la cual deberan imprimirla y mediante su firma dar el Vo. Bo. y
ademas deberan adjuntarla a la requisicion correspondiente”.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Comprador
24. Una vez que tenga la requisicién con todas las firmas correspondientes tendra 4 dias

habiles para elabora la orden de compra y envia via correo electrénico al Coordinador o
Responsable Administrativo y al Jefe del Taller Mecanico.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico

25. Una vez que recibe el material comunica en forma inmediata al Coordinador o
Responsable Administrativo y le dice que dia envie al resguardante o usuario con el
vehiculo, la cita la programara dentro de los 3 dias posteriores a la recepcion del material

DEPENDENCIA - Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

26. Informa al resguardante y/o usuario que se presente el vehiculo en el dia y hora
establecida.

DEPENDENCIA - Resguardante y/o Usuario

27. No se presenta a la cita pasa al punto 28, si se presenta a la cita pasa al punto 29.
“Si el resguardante y/o usuario falta a la cita programada sin previo aviso al menos
de 24 horas y el vehiculo empeore por la falla o averia detectada; se hara acreedor
de una sancion administrativa”.

DEPENDENCIA - Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

28. Solicita cita al Jefe del Taller Mecanico y regresa al punto 26.

DEPENDENCIA — Resguardante y/o Usuario

29. Presenta el vehiculo en el Taller Mecanico el dia y hora en que le ha sido programada la
cita, firmando la “Orden de Servicio” (1130-SSP-TALLER-MPP-01-FORMATO-03-V1), en la
cual se hace constar las condiciones en que se recibe el vehiculo.

“El resguardante y/o usuario debera presentar el vehiculo con al menos un cuarto
de tanque de gasolina, para el desarrollo de pruebas a los trabajos de
mantenimiento”.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecéanico

30. Recibe el vehiculo registrando en el formato de “Orden del Servicio” (1130-SSP-TALLER-

MPP-01-FORMATO-03-V1), su ingreso y las condiciones del mismo, soli
resguardante o usuario que firme de conformidad. .

=
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31. Realiza el mantenimiento preventivo al vehiculo.

32. Informa al Coordinador o Responsable Administrativo que el vehiculo esta listo.

DEPENDENCIA — Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo
33. Comunica al resguardante y/o usuario para que se presente a recoger el vehiculo,

dispondra de un dia habil para que se presente a recogerlo.

DEPENDENCIA - Resguardante y/o Usuario

34. Se presenta a recoger el vehiculo; por parte del taller le seran presentadas las piezas que
se le quitaron o cambiaron al vehiculo.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecéanico

35. Entrega el vehiculo al resguardante y/o usuario, solicitandole su firma de aceptacién y
recibido en la “Orden de Servicio” (1130-SSP-TALLER-MPP-01-FORMATO-03-V1).

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO (HOJA 1)
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO (HOJA 2)
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO (HOJA 3)

COORDINADOR O RESPONSABLE
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RESGUARDANTE Y/O USUARIO
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO

INICIO DEL PROCESO
DEPENDENCIA — Resguardante y/o Usuario

1. Detecta que el vehiculo presenta una falla o averia y la comunica en forma inmediata al
Coordinador o Responsable Administrativo.

INICIO DEL PROCESO
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico

2. Al realizar el mantenimiento preventivo detecta que el vehiculo presenta una falla o averia
le comunica en forma inmediata al Coordinador o Responsable Administrativo y pasa al
punto 10.

DEPENDENCIA — Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

3. Una vez que le haya sido comunicada la falla tendra un dia habil para enviar correo
electrénico a “Revisiones Automotrices” con copia al Taller Mecanico describiendo la falla
o averia.

“En caso de emergencia, una vez atendida ésta, el Coordinador o Responsable
Administrativo debera enviar un correo a revisionautomotriz@sanpedro.gob.mx
informando el motivo”.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico

4. Una vez recibido el correo electronico programa cita para diagnéstico comunicando al
Coordinador o Responsable Administrativo via correo electrénico la fecha y hora.

“El Taller Mecanico debe programar la cita no excediendo de 2 — dos dias habiles /
después de la fecha de la solicitud enviada a la direccion de correo electrénict
revisionautomotriz@sanpedro.qgob.mx ”. ;

Lic. Nancy Escalgna P 2 2 W g0 Ca
Verastegui Cardenas ~—/ pi i __—_—birecior de Normativid
Coordinadora nistrativa Jefe de Normatividad Directord de Servicio i ’

Admyinistrativos


mailto:revisionautomotriz@sanpedro.gob.mx

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ
Clave de manual Emisién Fecha ultima versién | Pagina
1130-SSP-TALLER-MPP-01-V1 19 de septiembre de 2014 Primera versién 20 de 43

DEPENDENCIA - Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo
5. Notifica de inmediato al resguardante y/o usuario la fecha y hora de la cita

6. Si el resguardante y/o usuario no asiste a la cita pasa al punto 7, si el usuario asiste a la
cita pasa al punto 8.

DEPENDENCIA — Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo
7. Solicita nueva cita al Taller via correo electronico y regresa al punto 4.

“Si el resguardante y/o usuario falta a la cita programada sin previo aviso y el
vehicuio empeore por la falla o averia detectada; se hara acreedor de una sanciéon
administrativa”.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico

8. Recibe el vehiculo en el taller para realizar el diagnéstico, llena “Orden de Servicio” (1130-
SSP-TALLER-MPP-01-FORMATO-03-V1), y recaba firma solicitando su firma al
resguardante y/o usuario, entregandole una copia de la misma.

9. Realiza el diagnoéstico para ver si la falla que tiene el vehiculo se puede arreglar en el
Taller Mecanico de Servicios Publicos o si requiere ser enviado a un taller mecanico
externo. El Taller Mecanico tendra un dia habil para realizar el diagnéstico e informar el
resultado.

“Si los resultados del diagnéstico determinan que el vehiculo no debe moverse
porque la falla puede danarlo mas, el taller interno ordenara la grda para
transportar al vehiculo al taller externo”.

“En caso que el resguardante y/o usuario decida mover el vehiculo, firmara
comprometiéndose a pagar el 50% del mantenimiento que resulte por el dafo que
pudiera ocasionar al vehiculo”.

10. Si la falla no se puede arreglar en el taller mecanico de Servicios Publicos pasa al punto
11, si la falla si se puede arreglar en el taller mecanico pasa al punto 12.

11. Ver Proceso de Mantenimiento por Taller Externo.
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12. Informa en forma inmediata a la Direccion de Adquisiciones las necesidades para la
reparacién y solicita al Coordinador o Responsable Administrativo que envie al
resguardante y/o usuario a recoger el vehiculo.

“Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos llevar y mantener
actualizada la bitacora del mantenimiento automotriz (1130-SSP-TALLER-MPP-01-

FORMATO-06-V1), la cual deberan imprimirla y mediante su firma dar el Vo. Bo. y
ademas deberan adjuntarla a la requisicién correspondiente”.

DEPENDENCIA — Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

13. Informa al resguardante y/o usuario a recoger el vehiculo.

DEPENDENCIA - Resguardante y/o Usuario

14. Se presenta a recoger el vehiculo y firma la “Orden de Servicio” (1130-SSP-TALLER-MPP-
01-FORMATO-03-V1).

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Comprador

15. Solicita al menos tres cotizaciones via correo electrénico y las envia al Coordinador o
Responsable Administrativo y con copia al Jefe del Taller Mecanico. Tendra 3 dias para
cotizar.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico

16. Una vez recibidas las cotizaciones tendra un dia habil para dar el Visto Bueno.

17. En caso de que la cotizacién sea incorrecta lo informa a la Direccién de Adquisiciones
con copia al Coordinador o Responsable Administrativo para volver a cotizar y regresa al
punto 15.

DEPENDENCIA - Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

18. Elabora la requisicion dentro de los 3 dias habiles siguientes a la recepcién de la
cotizacién.

PRI T Tl T
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DIRECCION DE ADQUISICIONES — Comprador

19. Una vez que tenga la requisicién con las firmas correspondientes dispondra de 4 dias
habiles para elaborar y enviar la orden de compra al Coordinador o Responsable
Administrativo con copia al Taller Mecanico

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico

20. Recibe el material y solicita al Coordinador o Responsable Administrativo que se presente
el resguardante o usuario con el vehiculo. La cita se llevara a cabo dentro de los 3 dias
habiles posteriores a la recepcion del material.

DEPENDENCIA — Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

21. Informa inmediatamente al resguardante y/o usuario la fecha y hora para que presente el
vehiculo en el Taller Mecanico.

DEPENDENCIA — Resguardante y/o Usuario

22. No se presenta a la cita pasa al punto 23, si se presenta a la cita pasa al punto 24.
“Si el resguardante y/o usuario falta a la cita programada sin previo aviso al menos
de 24 horas y el vehiculo empeore por la falla o averia detectada; se hara acreedor
de una sanciéon administrativa”.

DEPENDENCIA — Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

23. Solicita al Jefe del Taller Mecanico una nueva cita via correo electrénico y regresa al
punto 20.

DEPENDENCIA — Resguardante y/o Usuario

24. Presenta el vehiculo en el Taller Mecanico el dia y hora sefialado y firma la “Orden del
Servicio”

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico

25. Realiza el mantenimiento correctivo dentro de los 5 dias habiles siguientes a Au
recepcion.
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26. Una vez reparado el vehiculo tendra un dia habil para informar al Coordinador o
Responsable Administrativo que esta listo.

DEPENDENCIA — Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

27. Una vez que le informan que esta reparado el vehiculo en forma inmediata le comunica al
Resguardante o Usuario para que se presente a recoger el vehiculo.

DEPENDENCIA - Resguardante y/o Usuario

28. Una vez que le comuniquen que ya esta reparado el vehiculo tendra un dia habil para
gue se presente a recogerlo.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico
29. Entrega el vehiculo al resguardante o usuario quien firma de aceptacién y recibido la

“Orden de Servicio”, asi como también le presenta las piezas que le quitaron o cambiaron
al vehiculo.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO (HOJA 1)
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO (HOJA 2)

COORDINADOR O RESPONSABLE

JEFE DE TALLER MECANICO ADMINISTRATIVO RESGUARDANTE Y/O USUARIO

e
®

Recibe material y solicita al Coordinador
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resguardante y/o usuario que se presente vehiculo en el Taller Mecanico
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una nueva cita via correo e

electronico y regresa al punto 20.. Presenta el vehiculo en el taller el
dia y la hora de la cita y firma la

Informa inmediatamente al
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FIN DEL
PROCESO
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PROCESO DE MANTENIMIENTO POR TALLER EXTERNO

“Cuando se detecte que la reparacion realizada en un Taller Externo no fue satisfactoria,
y el vehiculo presenta la misma falla, el usuario y/o resguardante debera dar aviso al
Jefe de Taller Mecanico para que proceda a reclamar la garantia por dicha reparacion”.
INICIO DEL PROCESO
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico
1. Solicita a la Direccion de Adquisiciones via correo electrénico la asignaciéon de Taller

Externo para diagnostico y cotizacion.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Comprador

2. Una vez recibida la solicitud, tendra un dia habil una vez para buscar el Taller Externo y
solicitar el diagnéstico en base a las necesidades presentadas por el Taller Mecanico.

3. Una vez que el Taller Externo haya sido asignado tendra un dia habil para comunicarlo al
Coordinador o Responsable Administrativo.
DEPENDENCIA — Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

4. Una vez que le comuniquen en qué Taller debe presentar el vehiculo, tendra un dia habil
para comunicarse al Taller Externo y ponerse de acuerdo para la cita del diagnostico.

5. Inmediatamente que Taller Externo le proporciona la cita, debera informar al Resguardante
o Usuario para que se presente en el Taller correspondiente. (La cita debe ser dentro de
los 2 dias habiles posteriores a la recepcién de la solicitud).

“Si el vehiculo esta varado, el Taller Interno enviara los servicios de una graa para
trasladarlo al taller externo”.

DEPENDENCIA — Resguardante y/o Usuario

6. No se presenta a la cita en el Taller Externo asignado, en el
realizarle el diagnostico, regresa al punto 4 y si se presenta S€
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TALLER EXTERNO
7. Realiza el diagnéstico, tendra un dia habil para realizarlo.
“Es obligacion del Taller Externo revisar el vehiculo fisicamente”

8. En forma inmediata informa los resultados del diagnéstico a la Direccién de Adquisiciones;
asi como al Coordinador o Responsable Administrativo que solicité el servicio.

DEPENDENCIA — Coordinador o Responsable Administrativo
9. Informa al resguardante y/o usuario que se presente a recoger el vehiculo.

“Si el vehiculo esta varado, el Taller Interno enviara los servicios de una gria para
trasladarlo”.

DEPENDENCIA — Resguardante y/o usuario

10. Se presenta a recoger el vehiculo en el Taller Externo y firma el diagnéstico.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Comprador

11. Informa al Taller Mecanico los resultados del diagnéstico, asi como el contenido de las
cotizaciones.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico

12. Sino da Visto Bueno regresa al punto 1, si da el Visto Bueno pasa al punto 13.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Comprador

13. Realiza la cotizacion al menos con tres Talleres Externos y tiene 3 dias habiles para
realizar las cotizaciones.

DEPENDENCIA — Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

I kT R e

N e T
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14. Elabora la requisicion en base a la cotizaciéon previamente recabada por la Direccion de
Adquisiciones y el Vo. Bo. del Taller Mecanico.

“La cotizacion debe incluir lo siguiente:

Nombre, fecha, domicilio y teléfono del Prestador del Servicio
Descripcion del vehiculo, tipo y marca correspondiente
Activo y numero econémico

Placas y Modelo

Precios Unitarios por concepto, con IVA desglosado

Tiempo de entrega y

Nombre y firma del comprador

“Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos llevar y mantener actualizada
la bitacora del mantenimiento automotriz, la cual deberan imprimirla y mediante su firma
dar el Vo. Bo. y ademas deberan adjuntarla a la requisicion correspondiente”.

DIRECCION DE ADQUISICIONES — Comprador

15. Elabora la orden de compra y envia a Coordinador o Responsable Administrativo, con
copia al Taller Mecanico y al Taller Externo, dentro de los 4 dias habiles siguientes a la
recepcién de la requisicion.

“La Direccion de Adquisiciones es la responsable de notificar a los talleres externos

los dias de atrasos o demoras por incumplimiento a los plazos pactados con el
Prestador de Servicios y de llevar a cabo las penalizaciones correspondientes”.

DEPENDENCIA - Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo
16. Comunica al resguardante y/o usuario el Taller Externo asignado para la reparacion del
vehiculo.

DEPENDENCIA — Resguardante y/o Usuario

17. Solicita al Taller Externo programe el dia y hora en que debe presentar el vehiculo para su
reparacion.

“Una vez recibida la asignacion al taller externo, el resguardante y/o usuario deber:

= Elabgré  Revigo »
/75%/ 2 OM :

Verastegui Cardenas>- Marigd Tapia Trevifio __
Coordinadora Aqmihistrativa Jefe de Normatividad Diregtora de Servicio
dministrativos
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“En caso de que el vehiculo requiera de una grua para ser trasladado, la solicita al
Jefe del Taller Mecéanico”.

18. Presenta el vehiculo en el dia y hora programada para que sea realizada la reparacion por
parte del Taller Externo, en caso de no presentarse segln lo acordado, regresa al punto
17.

TALLER EXTERNO

19. Realiza reparacion al vehiculo e informa al Taller Mecanico cuando esta listo.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - Jefe de Taller Mecanico

20. Revisa, verifica y certifica que el vehiculo qued6 reparado e informa al resguardante o
usuario que ya esta listo el vehiculo

“El Jefe del Taller Mecanico solicitara al Taller Externo las piezas usadas que le
hayan sido retiradas a los vehiculos”.

“Es responsabilidad del Jefe del Taller Mecanico reunir la documentacion soporte
correspondiente para efectos de pago; asi como verificar que la factura presentada
por el Prestador de Servicios contratado, especifique los importes unitarios por cada
concepto, separando los relativos a materiales, refacciones, mano de obra aplicada y
desglose del Impuesto al Valor Agregado; firmando las mismas de Vo. Bo., en su
caso”.

DEPENDENCIA — Resguardante y/o Usuario
21. Se presenta por el vehiculo y firma de aceptacién y recibido la “Orden de Servicio” (1130-

SSP-TALLER-MPP-01-FORMATO-03-V1), y le presentan las piezas que se le quitaron o
cambiaron al vehiculo.

FIN DEL PROCESO.

" Elaboo e j /
}ﬁ’\ /%?z(/ufm' [/;Zf/(

Lic. Narfcy Estalo " C.P. Sonia Edné@fneMc.
Verastegui Cardenas f
ipistrativa

Coordinadora Al Jefe de Normatividad Dirgctora de Servicios
Administrativos




e N

1130-SSP-TALLER-MPP-01-V1

19 de septiembre de

2014

Primera version

30 de 43

DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE TALLER EXTERNO

JEFE DE TALLER MECANIC DIRECCION DE COORD. O RESPONSABLE
0 TALLER EXTERNO ADQUISICIONES ADMINISTRATIVO RESGUARDANTE Y/O USUARIO
! 2 Se pone de acuerdo con el
dsi:"?\?s:;ani;m Taller Externo para realiza el
| Solicita asignacion de Taller 9 y diagnéstico al vehiculo
Extemno para diagnéstico
oo
@) 4
Comunica al Coordinador o .
R Comunica al resguardante y/o
Responsable Administrativo el usuario el dia y hora de
nombre del taller asignado para recepcion del vehiculo para
@ realizar el diagnéstico diagnésitico
NO Sl
¢Da Vo. Bo.? Realiza el diagnésitco

Informa resultado de diagnéstico y
cotizacion a la Direccion de
Adquisiciones y al Coord. O Resp.
Administrativo

1

Informa al Taller Mecénico los
Itados del diagnéstico, asi

como el contenido de las
cotizaciones.

|

Revisa, verifica y certifica que

13

el vehiculo quedé reparado e
informa al resguardante o
usuario que ya esta listo el
vehiculo

Realiza rep on al vehiculo

e informa al Taller Mecanico

3 Talleres Externos

Realiza la cotizacion con al menos

e

Informa al resguardante y/o
usuario que se presente a
recoger el vehiculo.

Elabora requisicién

Elabora orden de compra y la
envia al Coordinador o Resp.
Administrativo con copia al Taller
Externo e Intemo

|

®

Comunica al resguardante y/o
usuario el Taller Externo asignado

para la reparacion del vehiculo

1@ 1@

Se presente a recoger el
vehiculo.

Solicita al Taller Externo
programe el dia y hora

para presentar el
vehiculo a reparacion

NO

8@ presenta a la Cita
en el Taller Externo
para que realice la
reparacién?

Sl

FIN DEL
PROCESO

cuando esta listo

Recibe el vehiculo y

firma de aceptacion y
recibido
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1130-SSP-TALLER-MPP-01-
FORMATO-01-V1

PLANEACION MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

Elabord ; Revi
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SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Planeacién de Mantenimiento Preventivo

Fecha:
Puesto:
Afio Planeado:
Unidad Administrativa Resguardante Numero de Activo | Descripcién| Modelo Placas Kilometraje Recorrido | Fecha propuesta

Verastegui
Coordinadora

eVvis Revisg ,—77 ) ob6 )X
bt W [ i/

4 ‘j/ m 7/~ 7 %
~C.P. Sonia Edna ez - Mofi¢aAlejdndra Lic. Hégo Chraého Galyan
Cardenas\ Maria Fapia Trevifio /,—a--"; or de Normatividad,
Jefe de Normatividad Directora de Servicie® Transparenci.a y Cuénta

Administrativos
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1130-SSP-TALLER-MPP-01-
FORMATO-02-V1

FROGRAMA DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

(Ver ejemplo de la propuesta del formato que se anexa,
puede ser adecuado segun las necesidades)

Elabor6 , i?/e(\/igfﬁ
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Programa de Mantenimiento Preventivo

2014
ENERO FEBRERO MARZO
Domingo Lunes Martes Ml‘rcoh; Jueves . th-s3 sihldo4 Domingo Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes slbldol Domingo Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes | Sébado
1
5 6 7 8 9 10| 11 2 4 5 6 7 8 2 3 4 5 6 7 8
12 13 14| 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15 9 10! 11 12 13 14 15
19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 25 22! 16 18 19 20 23 22
FT-E-9876 A-T-64587
26! 27 28 29 30 31, 23 24 25 26 27 28 23/30| 24/31 25 26 27 28 29
ABRIL MAYO JuNio
Domingo Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sébado Domingo Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes | Sébado Domingo Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes | Sibado
-t 2 3 4 5 2 3 1 2 3 4 5 6 7
6 7 8 9 10! 11 12 4 5 6 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14
iy 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21
18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28
25 26 27 28 29 30 31 29 30
Juuo AGOSTO SEPTIEMBRE
Domingo Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado Domingo Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes | Sébado Domingo Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes | Sébado
1 2 3 4 5 | 2 1 2 3 4 5 6
6 7 8 9 10 11 12 3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13
13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 a7 18 19 20
20 21 22 23 24/ 25! 26 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
27 28 29 30 31 24/31 25 26 27 28 29 30 28 29 30
OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
Domingo Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes | Sébado Domingo Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado | Domingo | Lunes Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sébado |
1 2 3 4 1 1 2 3 4 5 6
5 6 7 8 9 10 11 2 3 4 8 6 7 8 7 8 9 10 11 12 13
12 13 14 15 16 17 18 ] 10 11 12 13 14/ 15 14| 15 16 17 18 19 20
19 20 2% 22 23 24 25 16 17! 18 19 20 21 22
26 27 28 29 30 e | 23/30 24/ 25 26 27 28 29
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ORDEN DE SERVICIO
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'm COORDINACION DE TALLER, SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS : _Folio:
& - e 3 RECEPCION DE VEHICULOS LIBIANOS Ne¢ 1311
Dependencia: Fecha: Activo Registro del Taller Externo: / No. Asignacion: No. Asig Taller |
o
Datos Vehiculo
Marca: Modelo: Nivel Combustible El Indicador Funciona: S[CIN[_]
Observaciones
Color Placa:
Kilometraje: Tipo: va
e et E e F
Estado del Vehiculo
Descripcién: Fu ¥ Condici NF: No
Funciona / NE: No Existe / Condiciones: B Buenas, R, Regulares, M, Malas Dbkervenicnes
F C F [+] F C
Espejo Lateral Derecho Encendedor Bateria
Lateral Izquierdo Claxon Tapon Radiador

E: Retrovisor Viseras
Parabrisas Esterec
Limpiabrisas Bocinas
Luces Frontales Der Radia Frecuencia
Luces Frontales Izg Luces Cabina
Luces Traceras Der Luces S
Luces Traceras lzg Luces Intermitentes
[Antena Guantera
Defensas Asientos
Lianta Refaccion Controles luces Llantas F (=

Controles limpiabrisas

Controles Clima 2

Palanca Trasmision 3

Gato 4

Cruceta

Extinguidor
|Observaciones:

——
DIAGNOSTICO

TIPO DE REPARACION: '

Descripcion de la Falla

Entrega: Nombre Responsable del Vehiculo

Recibe: Nombre

No. Nomina

Firma No. Nomina Firma

el h:»,-).xE)I:a-S_};(s(\ o
/

%Mv jojxﬂé_(/
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ORDEN DE TRABAJO
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Municipio de San Pedro, Guarea Garcia
Secretaria de Servicios Publicos

ORDEN DE TRABAJIO

SOULICITANTF

L3 age 2014
ORLEEN DE TRANAJO:
MARC A MODELO

SOLICTTO Y AUTORIZL)

DIAGNOSTICO

NOMBRE ¥ FIRWa
RELI
Ne Noone

REFACCIONES Y70 PIEZAS DFI. ALMACEN

REFACCIONES YViO PIFZAS POR REOQUISICION

FLABORAR REQUISITION

EIRMA Y ~ECTLS SARA Tl ARGRAR
REQUISICON

NOMBRITY FIRM A

C.P. Sonia Edna
Verastgguij

Coordinadora A Jefe de Normatividad

A ministrativos
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INFORME DE CITAS
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SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
i SAN PERO DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
(= A R 3 A 2 A % L | Al

INFORME DE CITAS

Fecha:
Coordinador Administrativo o Responsable

l i

A quien notifica

Resguardante [ ] Usuario [ ]

Nombre

I il

Favor de presentar el vehiculo en el Taller en la fecha indicada

Descripcion de falla o motivo

Firma de Emisor Firma de Receptor

Elabqré

Revi

Lic. Nancy Efcaloha 'C.P. Sonia Edna Martinez ~———tic. Méniga'A
Verastggui Cardenas Maria i
Coordinadora A@imihistrativa Jefe de Normatividad
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Publica
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FORMATO-06-V1

BITACORA DE MANTENIMIENTO
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AUTOMOTRIZ
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SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
BITACORA DE MANTENIMIENTO DEL VEHICULO
JEFATURA DEL TALLER MECANICO

Fecha de | Kilometraje al Fechade | Nombre de quien recibe el

Trabajo ylo servicio solicitado

"~ Elabord Revisé

_ Y
Lic. Nancy Escalo C.P. Sonia Edna Martyﬂez ————Lic. Ménica Alejandra
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